Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 11/2024

Dyrektora Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w Zawierciu
Z dnia 4 kwietnia 2024

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKA NA WOLNE STANOWISKO
W MIEJSKIEJ | POWIATOWEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ W ZAWIERCIU

§1
Zasady ogdlne

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownika w Miejskiej i Powiatowej Bibliotece
Publicznej na podstawie umowy o pracg, na wolne stanowisko, w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor, z zachowaniem standardéw ochrony matoletnich.

2. Regulamin ustala zasady naboru pracownika na wolne stanowisko, zatrudnianego na podstawie
umowy o prac¢ z wyltaczeniem okoliczno$ci, jak ponizej:

a) w zwigzku z przesunigciem pracownika zatrudnionego w Bibliotece na inne stanowisko pracy
posiadajacego kwalifikacje wymagane na danym stanowisku — na mocy porozumienia,

b) zatrudniania pracownikow po odbyciu co najmniej potrocznego stazu lub praktyk w Bibliotece.
3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w
Zawierciu,

b) Bibliotece — rozumie si¢ przez to Miejska i Powiatowa Biblioteke Publiczng w Zawierciu,

¢) Komisji — rozumie si¢ przez to Komisj¢ Rekrutacyjng powotang Zarzadzeniem Dyrektora Miejskiej
i Powiatowej Biblioteki Publicznej,

d) Rekrutacji wewngtrznej — nalezy przez to rozumie¢ wybor osoby na wolne stanowisko pracy sposrod
pracujacych wczesniej na umowe o zastepstwo.

§2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
1. Potrzeba zatrudnienia pracownika w Bibliotece moze powsta¢ w szczegdlnosci w wyniku:
a) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Biblioteki,

b) zmian przepisoéw naktadajacych na Bibliotek¢ nowe kompetencje i zadania,



c¢) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych (przejscie na emeryture, rente

itp.)
2. Decyzj¢ o konieczno$ci zatrudnienia pracownika podejmuje Dyrektor.

3. W razie mozliwosci, w pierwszej kolejnosci pozyskanie kandydata na wolne stanowisko pracy
odbywa si¢ w ramach rekrutacji wewnetrznej. Do rekrutacji wewngtrznej stosuje si¢ jedynie
odpowiednio § 3 1 § 6 niniejszego Regulaminu.

4. Jesli nie ma mozliwosci naboru pracownika w sposob wskazany w ust. 3 albo rekrutacja wewngtrzna
nie wyloni osoby spetniajgcej warunki, przeprowadza si¢ otwarty nabor na wolne stanowisko pracy.

Powolanie Kom?s?i Rekrutacyjnej
1. W celu przeprowadzenia naboru Dyrektor powotuje Komisje Rekrutacyjng, w sktad ktorej wehodza:
a) Przewodniczacy Komisji,
b) od 2 do 4 cztonkéw Komisji.
2. Przewodniczacym Komisji moze by¢ Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

3. Sktad osobowy Komisji powotywany jest kazdorazowo Zarzadzeniem Dyrektora. Komisja powinna
liczy¢ co najmniej 3 czlonkow.

4. Dyrektor, jezeli uzna za uzasadnione, moze uzupehic sktad Komisji o dodatkowg osobe¢ posiadajaca
niezbedne kwalifikacje, wiedz¢ lub doswiadczenie, ktore moga by¢ przydatne podczas prowadzenia
naboru.

5. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 2/3 og6lne;j liczby cztonkow w obecnosci Przewodniczacego
Komisji.

6. W kwestiach formalnych Komisja podejmuje decyzje poprzez gtosowanie jawne zwykla wigkszoscig
gloséw. W przypadku braku zwyklej wigkszosci gtosow decyduje gtos Przewodniczacego.

7. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§4

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko

1. Ogloszenie o naborze kandydata na wolne stanowisko pracy umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej, na tablicy informacyjnej w Bibliotece, a takze na stronie internetowej Biblioteki.

2. Ogtoszenie powinno zawierac:
a) doktadng nazwe i adres Biblioteki,

b) nazwe stanowiska pracy,



c) okreslenie wymagan ze wskazaniem, ktorych spetienie jest obowigzkowe, a ktorych pozadane,
d) podanie zakresu zadan i obowigzkow wykonywanych na danym stanowisku pracy,

e) wymagane dokumenty, w tym w szczegdlnosci: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy dla
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatgcznik nr 1) , oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych (zatgcznik nr 2), kopi¢ $wiadectw pracy lub zaswiadczen o aktualnym
zatrudnieniu, jego okresie i zajmowanym stanowisku, kopie dyplomow lub swiadectw potwierdzajgcych
wyksztatcenie, kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach, o§wiadczenie o braku wpisu
W Rejestrze Sprawcow Przestepstw na tle seksualnym (zatgcznik nr 3).

f) miejsce i termin sktadania ofert.

3. Termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od opublikowania ogloszenia, o ktérym mowa
w ust. 1.

§5

Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy informacyjnej w
Bibliotece, a takze na stronie internetowej Biblioteki, nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o zorganizowanym naborze na wolne stanowisko.

3. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

4. Dokumenty, ktore zostaly doreczone do Biblioteki po uptywie terminu do sktadania dokumentow
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

5. W razie przestania przez kandydata dokumentow poczta, za dat¢ doreczenia do Biblioteki uwaza si¢
date ich wptywu.

§6
I etap naboru: ANALIZA DOKUMENTOW

1. Analizy dokumentdéw dokonuje Komisja, ktora zwotuje Przewodniczacy Komisji.

2. Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentow pod katem spetnienia wymogoéw formalnych
zawartych w ogloszeniu, o ktérym mowa w § 4 Regulaminu.

3. Do zadan Komisji nalezy w szczego6lnosci dokonanie oceny pod katem spelnienia wymogow
formalnych przedtozonych przez kandydatow dokumentéw i podjecie decyzji w sprawie dopuszczenia
badz niedopuszczenia do dalszego etapu postgpowania.

4. Niespelienie przez kandydata jakiegokolwiek z wymogdéw formalnych powoduje odrzucenie oferty
kandydata.



§7
Il etap naboru: ROZMOWA KWALIFIKACYJNA
1. Na kwalifikacje koncowga sktadajg sig;
a) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem,
b) wytonienie kandydata do zatrudnienia.

2. O terminie kwalifikacji koncowej Komisja informuje wylacznie wybranych kandydatoéw, ktorych
dokumenty aplikacyjne zostaty ocenione pozytywnie.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych oraz ocena migdzy innymi:

[0 predyspozycji, umiejetnosci i kwalifikacji kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

[J posiadanej wiedzy na temat problematyki zwigzanej ze stanowiskiem, ktoérego dotyczy przedmiotowy
naboér,

[J ewentualnego doswiadczenia zawodowego,
) celow zawodowych kandydata.

4. Kazdy cztonek Komisji ma prawo zada¢ kandydatowi pytanie i przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 5.

5. W przypadku, gdy co najmniej dwoch kandydatow uzyskato réwna liczbe punktéw, Komisja
przeprowadza kolejne glosowanie.

§8

Protokdl i ogloszenie wynikow
1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza i podpisuje protokot.
2. Protokot zawiera:
a) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabor,
b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formalne,
¢) imi¢ 1 nazwisko osoby wybranej w wyniku naboru na wolne stanowisko pracy, oraz imi¢ i nazwisko
dwoch kolejnych kandydatow wg liczby uzyskanych punktéw, ktorzy spetniaja wymagania okreslone
w ogloszeniu o naborze.

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.



3. Po przeprowadzonym naborze przewodniczacy Komisji niezwlocznie przekazuje Dyrektorowi
informacj¢ o wynikach naboru wraz z protokotem, o ktorym mowa w ust. 1-2.

4. Dyrektor niezwlocznie oglasza wyniki przeprowadzonego naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej, na tablicy informacyjnej w Bibliotece, a takze na stronie internetowej Biblioteki.

5. Jezeli osoba wybrana w wyniku naboru odmowi nawigzania stosunku pracy, lub nastapi wpis w
Rejestrze Sprawcow Przestepstw na tle seksualnym, albo ustanie on w ciggu 3 miesiecy od dnia jego
nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku pracy kolejnej najlepszej osoby
wskazanej w protokole, o ktorym mowa w ust. 2.

§9

Sposdb postepowania z dokumentami

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych wraz z odpisem wpisu W Rejestrze Sprawcow Przestepstw na tle
seksualnym, z wytaczeniem dokumentow tj. list motywacyjny, CV, referencje, ktore zostang zwrdocone
kandydatowi po zakonczonym procesie rekrutacyjnym.

2. Dokumenty pozostatych 2 kandydatéw umieszczonych w protokole Komisji beda przechowywane w
celu przeprowadzenia naboru uzupetniajacego, o ktorym mowa w § 8 ust. 5

3. Dokumenty pozostatych osob beda do odebrania w siedzibie Biblioteki przez okres 14 dni od
zakonczenia naboru.

4. Jesli dokumenty nie zostang odebrane w terminie, o ktorym mowa w ust. 3 beda zniszczone przez
Komisj¢. Komisja potwierdzi zniszczenie dokumentéw odpowiednim protokotem.



Zakacznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Miejskiej i Powiatowej Bibliotece Publicznej w Zawierciu

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE O
ZATRUDNIENIE

1.Imi¢ (IMI0NA) 1 NAZWISKO ... .eiueiiiiiiieiiieiiieiee sttt sb et e et e sbe sttt e b e e bt e sbeeesbeenbeesbeeanbeenbe et s
A L r- WU [0 o =] o - NSRS
3. DANE KONTAKLOWE. ... .cuvitiitieitietie sttt sttt et e b e e s et e e st e sb e s be e s e bees e e s beesbeeneesbeeneesbeenbennenneas
(wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okres§lonym
stanowisku)

(zawbd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIESIONYIM SEANOWISKUL).....evitititietititeetiet ettt ettt ettt eteeteeteeseeseeseeseesessessessessessesessbesbesbesbessessenseseaneas

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreSlonym StAanOWISKU)........c.ceruiiieiiriiiienii i

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEZOIMYCI. ... e e e

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Miejskiej i Powiatowej Bibliotece Publicznej w Zawierciu

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego Na SLANOWISKO ..ottt e sttt e e e esb e e e s esabaeeeesasbeaeeesasstaeaesessanses
przez Miejska i Powiatowg Biblioteke Publiczng reprezentowang przez Dyrektora, z siedzibg przy ulicy Franciszka
Szymanskiego 2, 42-400 Zawiercie, zgodnie Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016. 119.
1).

(data i czytelny podpis kandydata)

* Nalezy wpisa¢ nazwe stanowiska na ktore ogtoszony jest nabér



Zaktacznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Miejskiej i Powiatowej Bibliotece Publicznej w Zawierciu

Oswiadczenie

- TR RPN ) eeeerereeiierreeeeres e —eeeae—breeearaesenrareaabaeean
imie i nazwisko nr PESEL

oswiadczam, iz nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym.

Oswiadczam, ze przedtozone przeze mnie powyzsze informacje sg zgodne ze stanem faktycznym i mogg by¢
przeze mnie udokumentowane. Jestem $wiadomy/-a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia.

Data i podpis sktadajacego oswiadczenie

Pouczenie

Sktadanie oswiadczen niezgodnych z prawdg podlega odpowiedzialnosci karnej zgodnie z §233 Kodeksu
Karnego.



